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GESTIÓN DOCUMENTAL

	ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORÍA



	Objetivo: 
Realizar visita de asesoría y seguimiento al proceso de gestión de Gestión Documental, con el fin de verificar la gestión realizada de enero a agosto de la vigencia, en aras de obtener el mejoramiento continuo en el desarrollo de las funciones misionales.


	Objetivos Específicos:

1. Revisar el Plan Institucional de Archivos – PINAR/ Programa de Gestión documental –PGD, verificar el modelo integrado de conservación al igual que la política de gestión Documental, verificar los inventarios documentales, cuadro de clasificación documental, tablas de retención documental, el modelo de requisitos para la gestión documentos electrónicos, banco terminológico, tablas de control de acceso, entrega y recibo de archivos en la vinculación, traslado i desvinculación de cargos.


	Alcance: Proceso de gestión documental


	Metodología: Presencial, verbal y visual


	Documentos de Referencia:

Manual de funciones
Normatividad archivística acuerdo 001 de 2024 AGN.

	ANTECEDENTES



	En el municipio de Tenjo del departamento de Cundinamarca, a los veintitrés (23) días del mes de septiembre del año 2024, se hicieron presentes en las instalaciones del instituto municipal de cultura y turismo de Tenjo, el jefe de control interno y la señora Diana carolina Forero en calidad de contratista y apoyo en gestión documental del IMCTT. Así las cosas, se da inicio a la reunión, donde con previa antelación se le informo a la funcionaria la metodología y procedimientos a revisar



DESARROLLO DE LA AUDITORIA:
TEMA 1. Cumplimiento norma archivística acuerdo 001 de 2024 AGN
	FORTALEZAS
	OBSERVACIONES 
	RECOMENDACIONES

O TIPS DE AUTOCONTROL
	DEPENDENCIAS VINCULADAS

	Se recibe informe de proceso Gestión documental en cuatro folios útiles.
	Hallazgo 2. Durante la auditoría realizada en la entidad, se identificó un incumplimiento de la Ley 527 de 2000, que establece directrices sobre la gestión y conservación de documentos y la importancia de contar con instrumentos archivísticos actualizados. Esta ley es fundamental para garantizar la transparencia, el acceso a la información y la preservación del patrimonio documental.

1.
Falta de Elaboración y Actualización de Instrumentos Archivísticos:

Se evidencia la falta de actualización y seguimiento de los instrumentos archivísticos, incumpliendo lo establecido en ARTÍCULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental del decreto 1080 de 2015 como son el Plan Institucional de Archivos-PINAR, Programa de Gestión Documental.

.
	Establecer plan de mejoramiento del proceso Gestión Archivo. 
	Gestión documental, Gestión de planeación, control y evaluación de la gestión.


CONCLUSIONES:

Se da por terminada la reunión en situ y se procede a firmar actas correspondientes, con el apoyo del director general se suscitan las controversias y se da por aprobada la auditoria de Gestión de Documental
	Elaboró
	
	Revisó
	

	Firma


	
	Firma
	

	Alexander Núñez
Jefe de Control Interno

	
	Diana carolina Rojas Gutiérrez 
Directora General

	


______________________________

Diana carolina Forero
Apoyo Gestión Documental
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